
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาบุคลากร 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพ่ือวางแผนการพัฒนาบุคลากร 
1.2  เพ่ือประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 
1.3  เพ่ือน าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากร 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติการพัฒนาบุคลากร เช่น การวางแผนการพัฒนาบุคลากร การจัดกิจกรรมพัฒนา 

บุคลากร การน าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากร 
 
3. นิยาม 
  พัฒนาบุคลากร หมายถึง การวางแผนการพัฒนาบุคลากร การจัดกิจกรรมพัฒนา 
บุคลากร การน าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 
 ลงนามประกาศใช้การก าหนดการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 
 รายงานผลการกิจกรรมพัฒนาบุคลากร ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบตลอดจนเผยแพร่ผลการ 

จัดกิจกรรมให้แก่ผู้ปกครอง และชุมชนรับทราบ 
 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่
 ร่วมพิจารณา วางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 
 เสนอใช้และพิจารณาแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 

4.3  คณะกรรมการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่ 
 จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และข้อมูลรายละเอียดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนา 

บุคลากร ตลอดจนชี้แจงและขอความร่วมมือบุคลากรในโรงเรียนทราบถึงกิจกรรมดังกล่าว 
 จัดท าเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และข้อมูลรายละเอียดในแผนแผนการจัดกิจกรรมพัฒนา 

บุคลากร และประชาสัมพันธ์ให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
 ด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร ตามแผนแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 

 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษา วิเคราะห์ 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานพัฒนา
บุคลากร 
 

1. 
ผู้อ านวยการ 
2. หัวหน้า
กลุ่มงาน 
3. 
ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม
พัฒนา
บุคลากร 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนว
ทางการปฏิบัติงานพัฒนา
บุคลากร 
3. เสนอแผนการจัดกิจกรรม
พัฒนาบุคลากร ให้
ผู้อ านวยการอนุมัติโรงเรียน 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสารโครงการ
พัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียน
ป่าตาลบ้านธิพิทยา 
2. รายงานผลการจัด
กิจกรรมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

2. วางแผนพัฒนา
บุคลากร 

1. คณะกรรม 
การจัด
กิจกรรม 

1. จัดท าค าสั่ง ประชุม
คณะท างาน 
2. จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ 
อุปกรณ์ และข้อมูล
รายละเอียดแผนการจัด
กิจกรรมพัฒนาบุคลากร 

ตาม
ก าหนดเวลา
ของการจัด
กิจกรรม 

1. ค าสั่งจัดกิจกรรม
พัฒนาบุคลากร 

3. ด าเนินการตาม
แผนพัฒนา
บุคลากร 
 

 

1. คณะกรรม 
การจัด
กิจกรรม 
 
 

1. ชี้แจงและขอความ
ร่วมมือบุคลากรในโรงเรียน
ทราบถึงกิจกรรม 
2. ด าเนินการตาม
แผนพัฒนาบุคลากร 

ตาม
ก าหนดเวลา
ของการจัด
กิจกรรม 

1. ค าสั่งจัดกิจกรรม
พัฒนาบุคลากร 

4. ติดตามน า
ความรู้ที่ได้จากการ
พัฒนามาขยายผล
ในโรงเรียน 

1. คณะกรรม 
การจัด
กิจกรรม 

1. ติดตามน าความรู้ที่ได้
จากการพัฒนามาขยายผล
ในโรงเรียน 

ตาม
ก าหนดเวลา
ของการจัด
กิจกรรม 

1. รายงานการน า
ความรู้ที่ได้จากการ
พัฒนามาขยายผลใน
โรงเรียน 

5. ประเมินผลการ
จัดกิจกรรมพัฒนา
บุคลากร 

1. คณะกรรม 
การจัด
กิจกรรม 

- ประเมินผลการจัดกิจกรรม
พัฒนาบุคลากร 

ตาม
ก าหนดเวลา
ของการจัด
กิจกรรม 

1. แบบประเมินความ
พึงพอใจในการจัด
กิจกรรมพัฒนา
บุคลากร 
 

6. น าผลการ
ประเมินมาใช้ใน
การปรับปรุงพัฒนา
บุคลากร 
 

1. คณะกรรม 
การจัด
กิจกรรม 

- น าผลการประเมินมาใช้ใน
การปรับปรุงพัฒนาบุคลากร 

ตลอดปี
การศึกษา 

1. แบบประเมินความ
พึงพอใจในการจัด
กิจกรรมพัฒนา
บุคลากร 



    
 

 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
7. ติดตามและสรุป
รายงานผล 

1. หัวหน้า
กลุ่มงาน 
2. 
ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม
พัฒนา
บุคลากร 

- ด าเนินการติดตาม และ
สรุปการรายงานผล 

สิ้นปี
การศึกษา  

1. แบบประเมินความ
พึงพอใจในการจัด
กิจกรรมพัฒนา
บุคลากร 
2. รายงานผลการจัด
กิจกรรม 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
  NO 

 
 
 
 

 
  YES 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงานพัฒนา
บุคลากร 

วางแผน
พัฒนา

บุคลากร 

ด าเนินการตาม
แผนพัฒนาบุคลากร 

ประเมินผลการ
จัดกิจกรรม

พัฒนาบุคลากร 

ติดตามน าความรู้ที่
ได้จากการพัฒนา
มาขยายผลใน

โรงเรียน 

ติดตามและสรุปรายงานผล 

น าผลการประเมิน
มาใช้ในการ

ปรับปรุงพัฒนา
บุคลากร 


